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ANEXO V
INSTRUGOES PARA CADASTRO NO APP ELETRONICO

O Sistema SH3 é inteiramente gratuito ao licitante, ndo tendo o mesmo que pagar taxas ou comissdes para o
provedor da plataforma https://casagrande.licitapp.com.br/

AS INSTRUCOES A SEGUIR E UM RESUMO PARA SE CADASTRAR NO SISTEMA SH3:

Caso seja o primeiro acesso da empresa na plataforma eletronica, sera necessario fazer o cadastro no sistema.

Obs. O cadastro é feito tnica vez e por meio dele a empresa poderd participar de pregéo e cotacdo eletrénica
(dispensa de licitacéo) neste municipio ou em qualquer outro que utiliza a plataforma da SH3.

Para cadastrar a empresa e o representante que a representara na sessdo, serd necessario seguir os seguintes
passos:

1° Passo: Acessar o link: https://casagrande.licitapp.com.br/;

2° Passo: Clicar no botdo entrar (ENTRAR) do lado direito superior da pagina, escolher a opcédo (ainda nao tenho
cadastro). Feito isto, serd direcionado para a pagina: https://casagrande.licitapp.com.br//novoUsuario. Nesta
pagina, devera ser preenchido o CNPJ (se for cadastro de empresa) ou CPF (ser for cadastro de pessoa fisica). A
partir dai, devera ser preenchido todos os dados solicitados, anexados todos os documentos exigidos e criada a
senha do fornecedor.

OBS.: Nesse primeiro momento o cadastro sera referente a empresa (“fornecedor”).

Cabe observar, que para participar do certame, sera necessdrio realizar também o cadastro do
representante da empresa que a representara obedecendo aos seqguintes passos:

3° Passo: Apos a finalizagdo do cadastro principal (FORNECEDOR), a empresa devera retornar a pagina inicial em:
https://casagrande.com.br/, clicar no botdo (ENTRAR) do lado direito superior da pagina, escolher a opgao
(FORNECEDOR) e realizar o login com a opcao fornecedor, CNPJ e senha cadastrada na etapa anterior. Feito
isto, sera direcionado para a pagina privada do fornecedor.

4° Passo: na pagina privada do fornecedor, devera ser preenchido o endereco do e-mail do representante, que
ird representar a empresa no certame.

Obs.: Importante ressaltar, que o e-mail do representante deverd ser diferente do e-mail da empresa
(fornecedor).

5° Passo: Feito isto, um CONVITE, contendo um link, sera enviado para o e-mail do representante.
Obs.: caso o e-mail nao chegue, o representante deverad olhar a pasta de Spam/lixo eletrénico.

6° Passo: A partir dai, o representante devera clicar no link recebido (da SH3) e cadastrar informagdes solicitadas,
bem como criar sua senha de acesso que é pessoal e intransferivel.

7° Passo: Feito isto, o representante devera acessar a pagina: https://casagrande.licitapp.com.br/, clicar no
botdo entrar (ENTRAR) do lado direito superior da pagina, escolher a opcdo (USUARIO/REPRESENTANTE) e

realizar o login com a opcdo Usuario/Representante, CPF e senha cadastrada para o usuario em questao.

8° Passo: Depois de realizar o login na pagina do usuario, o licitante devera escolher o processo em que deseja
participar, clicar no quadrinho vermelho “participar”, a partir dai dar sequéncia ao cadastramento da proposta e
da documentacao.

Obs.: 1. Se o acesso ndo funcionar, o usudrio deverd certificar se ndo cometeu um dos seguintes erros:

a) foi realmente escolhida a op¢do usudrio/representante? Pois, a opc@o fornecedor néo dd acesso a pdgina do
certame, vez que existe tdo somente para nomear representantes.
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b) foi inserido o CPF do representante? Pois, com o CNPJ ndo funcionard, vez que esta op¢do sé deve ser preenchida
no acesso de fornecedor.

¢) a_senha digitada é realmente a do representante? Haja vista, que a senha do fornecedor pode ser diferente da
senha do usudrio.

OBS.: 2: Sempre gue a empresa quiser cadastrar um novo usudrio (representante para Sessdo), serd necessdrio fazer
o login: com a opcdo Fornecedor, CNPJ e senha.

Para CADASTRAR A PROPOSTA e enviar a documentacao (proposta escrita/declaracées/documentacoes)
o representante da empresa devera logar com a opcao Usuario/Representante, utilizando o CPF e Senha,
pois, é com este perfil que sera PREENCHIDA A PROPOSTA, enviados os lances eletronicos da empresa que
o credenciou e anexadas as documentacoes.

Ao acessar a plataforma https://casagrande.licitapp.com.br/ o USUARIO notara que ao lado esquerdo da
tela, estao disponibilizados manuais (tutorial), que poderao ser examinados a qualquer momento para
consulta e saneamento de dividas.

Em caso de duvidas ou qualquer tipo de ocorréncia/erro durante as fases do pregao eletronico, o
representante deverd consultar a pagina da Central de Ajuda/Instru¢ées disponivel em

https://ajuda.licitapp.com.br

Havendo duvidas ou para obter mais informacdes, o interessado podera contatar o Departamento de LicitacGes.
Em caso de ligacao, é importante que o licitante evite se identificar ou identificar a empresa, assegurando,
assim, o relevante sigilo de sua participacao na licitacao.

ATENCAO: NAO DEIXE DE LER OS AVISOS ABAIXO:

Os principais erros dos Licitantes ao cadastrar a proposta e a documentacao:

Aviso 1: O sistema ndo aceita anexar documento com titulo utilizando caracteres especiais, como por exemplo:
ponto, acento circunflexo, cedilha, til, @, aspas, e etc.

Aviso 2: O sistema opera com 4 casas decimais depois da virgula. Alguns licitantes tém confundido a virgula com
o ponto e lancado valor errado na proposta. Portanto, esteja atento e revise os valores antes de salvar sua
proposta. 1,0000 (um real) é diferente 1.000,0000 (um mil reais), virgula é diferente de ponto.

Aviso 3: Sempre que concluir uma operacdo no sistema, lembre-se de salvar a acdo para nao perder o que foi
feito.

Aviso 4: Esteja atento a TARJA VERMELHA que aparece na parte superior emitida pelo sistema. Ela indica que
ainda tem tarefas ndo concluidas que precisam ser finalizadas, para que o licitante consiga ter sua participagdo
efetivada no certame.

Um dos erros mais recorrentes dos licitantes é o esquecimento em ASSINAR o Comprovante referente ao envio
da proposta e das documentagdes de credenciamento. A ndo assinatura deste comprovante ndo validara a
participacao do licitante no certame.

Observagdo: Quando assinar este COMPROVANTE DE PARTICIPACAO o sistema ndo mais permitird correcéo na
proposta e nem incluséo ou retirada de documento da plataforma, portanto, sé assine o comprovante quando tiver
certeza que estd tudo ok.
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